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Abstrak 
Kantor merupakan tempat melaksanakan aktivitas tata usaha dan didalamnya ditunjang fasilitas, dan sarana prasarana 
perkantoran. Kesesuaian alur kerja akaan membuat pegawai atau pelaku kerja merasakan nyaman, bebas bergerak, 
menimbulkan semangat kerja, dan meminimalisir kendala dalam mengerjakan pekerjaan. Tujuan penelitian ini adalah 
melakukan evaluasi pemodelan layout kantor sesuai dengan asas tata ruang kantor. Penelitian ini bersifat deskriptif 
eksperimental dengan cara memperoleh data dari tahap wawancara dan observasi. Pengolahan data berdasarkan analisis 
6 asas tata ruang kantor. Hasil analisis digunakan untuk melakukan pemodelan desain layout tata ruang kantor 
menggunakan software 3D Studio Max. Hasil penelitian ini adalah kesenjangan berupa desain layout tata ruang kantor 
antara baseline (keadaan sekarang) dengan target pada Ruang bagian Tata Usaha atau Sekretariat Dinas Pekerjaan 
Umum Kota Madiun berdasarkan 6 asas ruang kantor yang meliputi asas jarak terpendek, asas rangkaian kerja, asas 
mengenai penggunaan segenap ruangan, asas integrasi kegiatan, asas keamanan dan kepuasan kerja bagi pegawai, dan 
asas mengenai perubahan susunan tempat kerja. Penerapan tata ruang kantor yang sesuai berdasarkan asas ruang kantor 
dapat membuat pegawai lebih nyaman, dan alur pekerjaan dapat berjalan secara lancar. 
Kata Kunci: Layout, Tata Ruang, 3D Studio Max 
 
 
PENDAHULUAN  
Kantor merupakan tempat yang biasanya dipergunakan 
untuk melaksanakan aktivitas tata usaha, sebagaimana 
organisasi bagi administrasi (Umam, 2014). Aktivitas 
kantor dapat ditunjang dengan perabotan kantor, sarana 
dan prasarana kantor, fasilitas kantor dan alat-alat kantor. 
Dengan bermacam–macam kegiatan yang dilakukan pada 
perkantoran dan penunjang pekerjaan kantor, maka perlu 
dipertimbangkannya penataan ruang perkantoran guna 
mencapai efisiensi pekerjaan. Tata ruang kantor adalah 
pengaturan peralatan dan fasilitas lainnya dalam ruang 
yang tersedia selain itu, tata ruang kantor juga menuntut 
pengetahuan tentang alur kerja, kebutuhan individu, jenis 
pekerjaan yang dilakukan dan cara terbaik untuk 
melakukannya (Rasto, 2015). Dapat dipahami bahwa tata 
ruang kantor sangat memperhatikan kesesuaian letak 
antara perabotan kantor, mesin kantor, pegawai kantor 
dan alur kerja yang berada pada kantor tersebut yang 
berdampak kesesuaian alur kerja, menggunakan segenap 
ruangan yang efisien, dan membuat pegawai atau pelaku 
kerja dengan nyaman, bebas bergerak, menimbulkan 
semangat kerja dan meminimalisir kendala dalam 
mengerjakan pekerjaan.  
             Pada bagian Sekretariat Dinas Pekerjaan Umum 
dan Tata Ruang Kota Madiun Madiun mempunyai tugas 
melaksanakan kebijakan pelayanan administrasi kepada 
semua unsur di lingkungan Dinas meliputi pengelolaan 
adminitrasi umum, keuangan, perencanaan, kepegawaian 
dan rumah tangga. Untuk kelancaran aktivitas kerja, 
maka harus didukung tata ruang kantor, sarana dan 
prasarana kantor yang menunjang terhadap penggunaan 
fasilitas kantor dengan maksimal, ruangan digunakan 
dengan maksimal. Penataan berkas–berkas yang berada 
di setiap meja para pegawai, pengelolaan dan 
penyimpanan berkas ke dalam lemari kearsipan.  
        Dari pemaparan tersebut peneliti termotivasi untuk 
mengetahui lebih jauh tentang cara pengelolaan tata 
ruang kantor, dan kendala-kendala yang terjadi di ruang 
bagian Sekretariat Dinas Pekerjaan Umum dan Tata 
Ruang Kota Madiun dengan melakukan evaluasi dan 
pemodelan layout ruang kantor menggunakan software 
3D Studio Max. 
Penelitian terkait sebelumnya adalah dengan judul 
Perancangan Interior Kantor Pusat PT Pelindo 3 (Persero) 
dengan Penerapan Konsep Seni Nusantara untuk 
Peningkatan Efisiensi dan Produktifitas Kerja (Kristianto, 
Budianto, dan Ardianto, 2016). Penelitian ini melakukan 
desain interior kantor dengan tujuan pembagian sirkulasi 
pengunjung dan karyawan kantor, kemampuan 
penyimpanan berkas yang lebih efisien, dan untuk 
mendorong efisiensi kerja dalam berkerja. 
Menurut Muther (Nuraida, 2014) terdapat 6 azas pokok 
dalam tata ruang instansi yang baik diantaranya adalah : 
1. Jarak terpendek. Memungkinkan proses 
penyelenggaraan suatu pekerjaan dapat ditempuh 
dengan jarak sependek mungkin. 
2. Rangkaian kerja. Menempatkan para pegawai dan 
alat-alat kantor menurut rangkaian yang sejalan 
dengan urutan-urutan penyelesaian pekerjaan. 
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3. Penggunaan segenap ruang. Mempergunakan 
sepenuhnya semua ruang yang ada. Ruang itu tidak 
hanya yang berupa luas lantai saja (ruang datar), 
melainkan juga ruang vertikal ke atas maupun ke 
bawah sehingga kemungkinan ruang tidak terpakai 
kecil. 
4. Asas integrasi kegiatan. Tata ruang dan peralatan 
kantor harus mengintegrasikan kegiatan antarbagian 
dan interbagian yang ada dalam organisasi. 
5. Asas keamanan dan kepuasan kerja bagi pegawai. 
Tata ruang dan peralatan kantor harus membuat 
pegawai dapat bekerja secara aman, nyaman dan 
puas. 
6. Perubahan susunan tempat kerja. Tata raung yang 
dapat diubah atau disusun kembali dengan baik, lepas 
dari kesulitan atau tidak memakan biaya yang besar. 
Penelitian terkait yang lain dengan judul Visualisasi 
Gedung FTI UKSW Salatiga Berbasis 3D menggunakan 
3D Studio Max dan Unity 3D (Fitriana, Sediyono, dan 
Setyawan, 2012). Penelitian ini melakukan pemodelan 
rancang desain layout gedung menggunakan software 
aplikasi 3D Studio Max, yang dapat digunakan untuk 
visualisasi mengetahui kondisi dan tata ruang gedung. 
Pendekatan yang digunakan pada penelitian ini 
adalah deskriptif eksperimental dengan cara wawancara 
dan observasi untuk mendapatkan data, serta melakukan 
analisis tata ruang menggunakan 6 (enam) dasar asas tata 
ruang kantor (Nuraida, 2014). Kemudian dilakukan 
pemodelan desain tampilan layout ruang kantor. 
METODE   
Penelitian ini merupakan penelitian deskriptif dengan 
pendekatan eksperimental untuk mengetahui gambaran 
penerapan tata ruang kantor yang ada di ruang bagian 
Sekretariat Dinas Pekerjaan Umum dan Tata Ruang Kota 
Madiun dengan menggunakan analisis 6 (enam) asas tata 
ruang kantor, kemudian dilakukan pemodelan desain 
layout tata ruang kantor. Adapun metode yang digunakan 
pada penelitian ini sebagaimana pada Gambar 1. 
 
Gambar 1. Alur Penelitian 
 
Adapun penjelasan alur penelitian pada Gambar 1. 
adalah sebagai berikut : 
1. Studi Literatur 
Merupakan tahapan mencari referensi teori yang 
relefan dengan kasus atau permasalahan tata ruang 
kantor baik bersumber dari buku, jurnal, dan lain-lain. 
2. Wawancara dan Observasi 
Merupakan tahapan untuk mendapatkan data yang 
berkaitan dengan tata ruang kantor pada bagian 
Sekretariat Dinas Pekerjaan Umum dan Tata Ruang 
Kota Madiun.  
3. Analisis Layout Tata Ruang menggunakan 6 Asas 
Melakukan tahapan analisis tata ruang kantor sesuai 
dengan hasil wawancara dan observasi menggunakan 
dasar 6 asas ruang kantor berdasarkan 6 asas yang 
meliputi asas jarak terpendek, asas rangkaian kerja, 
asas mengenai penggunaan segenap ruangan, asas 
integrasi kegiatan, asas keamanan dan kepuasan kerja 
bagi pegawai, dan asas mengenai perubahan susunan 
tempat kerja. 
4. Pemodelan Desain Layout Tata Ruang menggunakan 
software 3D Studio Max  
Merupakan tahapan melakukan pemodelan desain 
layout tata ruang menggunakan software 3D Studio 
Max sesuai dasar hasil analisis 6 asas. 
5. Analisis Kesenjangan 
Merupakan tahapan mendeskripsikan kesenjangan 
yang ditemukan hari hasil analisis baseline dengan 
target (sesuai 6 asas). 
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HASIL DAN PEMBAHASAN  
Hasil wawancara dan observasi digunakan untuk 
analisis tata ruang kantor berdasarkan 6 asas, sekaligus 
melakukan pemodelan desain layout tata ruang pada 
bagian Sekretariat Dinas Pekerjaan Umum dan Tata 
Ruang Kota Madiun untuk mendapatkan kesenjangan tata 
ruang dengan kondisi secara baseline (keadaan sekarang) 
dengan target (hasil analisis berdasarkan 6 asas).  
Adapun hasil analisis tata ruang kantor dan pemodelan 
desain layout kantor berdasarkan asas-asas tata ruang 
kantor, meliputi sebagai berikut : 
1. Asas Jarak Terpendek 
Pada asas jarak terpendek memungkinkan proses 
penyelenggaraan suatu pekerjaan dapat ditempuh 
dengan jarak sependek mungkin.  
Hasil wawancara dan observasi pada asas jarak 
terpendek adalah belum memaksimalkan asas jarak 
terpendek, yaitu adanya area setiap meja pegawai 
saling berhimpitan satu sama lain (gambar 2).  
 
Sumber : Data diolah peneliti 
Gambar 2. Baseline pengaturan meja 
Setelah dilakukan analisis posisi tempat duduk, meja 
pegawai sebaiknya diberikan jarak antara satu dengan 
yang lain. Hal ini berfungsi apabila ada pegawai 
keluar dari meja kerjanya, dan menuju ke lemari arsip, 
maka pegawai tersebut tidak perlu melewati meja 
pegawai lain (gambar 3). 
 
Sumber : Data diolah peneliti 
Gambar 3. Target pengaturan meja 
 
 
2. Asas Rangkaian Kerja 
Pada asas rangkaian kerja difungsikan untuk 
menempatkan para pegawai, dan alat-alat kantor 
menurut rangkaian yang sejalan dengan urutan-urutan 
penyelesaian pekerjaan. 
Hasil wawancara dan observasi pada asas rangkaian 
kerja adalah ruang bagian sekretariat sudah sesuai 
dengan tata ruang, namun pada penggunaan kursi yang 
belum maksimal untuk digunakan mobilitas sesuai 
dengan kebutuhan pegawai (gambar 4).  
 
Sumber : Data diolah peneliti 
Gambar 4. Baseline peralatan dan perabotan kantor 
Pergantian fasilitas kantor berupa kursi yang memiliki 
roda pada bagian kaki dapat menunjang mobilitas 
pegawai antara pekerjaan satu dengan yang lain 
(gambar 5).  
 
Sumber : Data diolah peneliti 
Gambar 5. Target peralatan dan perabotan kantor 
3. Asas Mengenai Penggunaan Segenap Ruangan 
Pada asas mengenai penggunaan segenap ruangan 
berfungsi mempergunakan sepenuhnya semua ruang 
yang ada. Ruang itu tidak hanya yang berupa luas 
lantai saja (ruang datar), melainkan juga ruang vertikal 
ke atas maupun ke bawah, sehingga kemungkinan 
ruang tidak terpakai kecil. 
Hasil wawancara dan observasi pada asas ini adalah 
terdapat ruangan yang tidak digunakan (dikosongkan), 
mengakibatkan adanya ruangan yang tidak digunakan 
secara maksimal (gambar 6). 
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Sumber : Data diolah peneliti 
Gambar 6. Baseline penggunaan ruangan 
Penataan posisi lemari dokumen arsip yang tidak 
sesuai, berdampak pada penataan meja kerja pegawai 
yang berhimpitan satu sama lain. Hal tersebut banyak 
membuat pegawai tidak merasa nyaman dan kurang 
bebas bergerak ketika ingin keluar dari meja kerja 
(gambar 7). 
 
Sumber : Data diolah peneliti 
Gambar 7. Target penggunaan ruangan 
4. Asas Integrasi Kegiatan 
Pada asas integrasi kegiatan difungsikan sebagai tata 
ruang dan peralatan kantor harus mengintegrasikan 
kegiatan antar bagian dalam organisasi. 
Hasil wawancara dan observasi pada asas ini adalah 
ruang bagian kesekretariat sudah menerapkan asas tata 
ruang berupa integrasi antar bagian, yaitu sub bagian 
perencanaan dan kepegawaian, dengan sub bagian 
umum dan keuangan (gambar 8). 
 
Sumber : Data diolah peneliti 
Gambar 8. Integrasi kegiatan 
5. Asas Keamanan dan Kepuasan Kerja Bagi Pegawai 
Tata ruang dan peralatan kantor harus membuat 
pegawai dapat bekerja secara aman, nyaman dan puas. 
Hasil wawancara dan observasi pada asas ini adalah 
terdapat alat keamanan berupa pemadam kebakaran 
yang berada di luar ruang maupun di langit-langit 
ruangan yang mudah dijangkau apabila terjadi 
kebakaran. Namun ada hal yang harus dilakukan 
perbaikan yaitu banyak dokumen yang berada diluar 
lemari, dan laci arsip, serta belum adanya pengelolaan 
dokumen arsip dengan baik (gambar 9). 
 
Sumber : Data diolah peneliti 
Gambar 9. Baseline keamanan dan kepuasan 
Melakukan penataan berkas merupakan hal terpenting 
dalam tata ruang kantor, disebabkan dengan arsip 
tertata rapi dapat memudahkan setiap gerakan 
mobilitas para pegawai. Serta tempat penyimpanan 
arsip digunakan secara maksimal, terutama untuk arsip 
aktif. Lemari dan ruangan harus ditempatkan 
berdekatan dengan pegawai yang membutuhkannya. 
Untuk arsip inaktif dapat diletakkan di ruangan 
tersendiri, agar tidak terjadi penumpukan arsip pada 
ruang kantor (gambar 10). 
 
Sumber : Data diolah peneliti 
Gambar 9. Target keamanan dan kepuasan 
6. Asas Mengenai Perubahan Susunan Tempat Kerja 
Pada asas ini berfungsi sebagai tata ruang yang dapat 
diubah atau disusun kembali dengan baik, lepas dari 
kesulitan atau tidak memakan biaya yang besar. 
Epicheirisi. Volume 1 Nomor 2 Tahun 2017 
16 
 
Hasil wawancara dan observasi pada asas ini adalah 
bahwa ruang bagian sekretariat menerapkan asas 
perubahan susunan tata ruang kantor. 
Setelah dilakukan analisis tata ruang kantor dan 
pemodelan desain layout ruang kantor di masing-masing 
asas, maka secara keseluruhan gambaran kondisi awal 
ruang bagian Sekretariat Dinas Pekerjaan Umum dan Tata 
Ruang Kota Madiun yang ditunjukkan dengan Gambar 
10. Sedangkan hasil berupa target analisis dan pemodelan 
desain layout ruang kantor pada Gambar 11. 
 
Sumber : Data diolah peneliti 
Gambar 10. Baseline tata ruang 
 
Sumber : Data diolah peneliti 
Gambar 11. Target tata ruang 
PENUTUP  
Kesimpulan  
Berdasarkan hasil penelitian, maka kesimpulannya 
adalah pemodelan berupa desain layout tata ruang yang 
dapat digunakan sebagai pendamping untuk mengelola 
tata ruang kantor. Kelola tata ruang dapat menggunakan 
dasar 6 azas pokok dalam tata ruang, yang meliputi asas 
jarak terpendek, asas rangkaian kerja, asas mengenai 
penggunaan segenap ruangan, asas integrasi kegiatan, 
asas keamanan dan kepuasan kerja bagi pegawai, serta 
asas mengenai perubahan susunan tempat kerja.  
Saran  
Bagian Sekretariat Dinas Pekerjaan Umum dan Tata 
Ruang Kota Madiun sebaiknya selalu memperhatikan 
keadaan tata ruang dengan mengacu pada 6 asas tata 
ruang kantor untuk mendukung peningkatan efektif dan 
efesien perkerjaan, serta kenyamanan dalam berkerja. 
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